PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0214.00 g@ , CEUMIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL
INTEGRAR ’ - CEUMA FAMAZ UNIEURO
Moédulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE

Processo: SOLICITAR AJUSTE — DIRETOR

Este Procedimento Operacional Padrdo define as etapas necessdrias de como Solicitar Ajuste de Ordem de

Compra pelo Diretor no Sistema TOTVS RM.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

PROJETO Sistema: TOTVS RM

INTEGRAR

GRUPO EDUCACIONAL
CEUMA FAMAZ UNIEURO

Cédigo: POP.0214.00 g‘;@ CEUNMIA

Modulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE — DIRETOR

. Etapa - Solicitar Ajuste

a) Acesse o Menu Principal, situado no canto superior esquerdo. Selecionar Gestdo de Relacionamento com o

Cliente.
le 0 &0 | | ma) 4T Ty TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ (=R[r=n
B I et e e e e e T v &0~ Q @
BackOffice 3 [
=
2
RH 3 ;r
" Gestio do Relacionamento com o Cliente
X
E) ?‘] Inteligéncia de Negdcios
w Servigos Globais
Hisistema  [Z;Mensagens
b) Seleci ba “Meus Atendi " depoi do Atendi Confi i bai
elecionar aba eus Atendimentos” depois a opgao Atendimentos. Conforme imagem abaixo.
© @O E < el TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA | Sistema ‘ [ ]
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente v W M- .;7 (?)
g B o i ~ . T * 2
(= 7] Y 1 L L& 3 " &0
Atendimentos | Novo atendimento Pesguisa Informagfes Operacies de  Atendimentos Apontamentos Planejamento Alterar Individual  Geral
de Clientes  telemarketing na Fila status
Atendimentos Apontamento | Planejamento | Atendente Categoria

—y
Atendimentos

Bsistema 2 Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0214.00 i\@ CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDU(:Al(.'fll\?ﬂ’NI}L“o

INTEGRAR

Modulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE - DIRETOR

c) Escolha o filtro “Em Andamento” e clique no botdo “EXECUTAR”. Serdo apresentados os atendimentos que

estdo pendentes de analise.
O &-00O-F s @0 TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_Treinamento | 1-UNIVERSIDADE CEUMA

=1 |

Gestio Ambiente v wH- Q@

1B - Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuracdes Customizagiio

Atendimentos - 03.9.0508 X

eqnoarg

Fitros

Filtras globais
Cancelados
Concluides
Em Andamento

[ Sempre usar este fitro ao abrira visdo
Fittro Selecionado

ﬂ Expressio

Hlsistema [ Mensagens

d) Aparecerdo todos os atendimentos atribuidos ao Diretor. Deverd selecionar o atendimento para verificar
suas informagdes clicando duas vezes sob o atendimento.

Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragies Customizaggo Gestdo Ambiente & ,@ EHR Q @ - o x

& & & b O B B | = & & B

Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa Informacdes Operaciesde Atendimentos | Apontamentos Planejamento Alterar Individual  Geral
de Clientes  telemarketi na Fila stal

Atendimentos Apontamento Planejamenta Atendente Categoria
D@|ﬁ‘= s 'Z|§h.§,i13 ‘Q'é‘m]_]Anems'ngcm '|s“’7[Fillro:ErnAndamenlo] - @
m
eninatos . 75| QFEIORIADE DESENOUINENT ] ¢, % < @ §5 Mot e@
— —— 2
g Loyou | Padiio- [ (3 k- EeEE®
E
% Etapa atual -
% k]l [ Status Atendimento  Abertura Cliente Codigo do Clie..,  Etapaat.. * Classificacdo  Assunto Prioridade  Coligada  Localdade  Cddigo do
% 4 Etapa atual: Pedido de AutorizacBo para Diretoria
;’ Qg Em andamento 1-1-228 01/08/2016 11:55 PAPELARIA ABC COMERCIO E INDUSTRIA LTDA 000638 Pedido de ... Aprovac3o d... Aprovacdo da Or... Normal i 1
#g Emandamento 1-1-227 01/08/2016 11:53 PISORAMA PISOS REVESTIMENTOS E DECORACOES LTDA 000694 Pedido de ... Aprovacdo d... Aprovacdo da Or... Normal 1 1
3 %8 Emandamento 1-1-311 06/09/2016 15:46 AQUALIMPA COM. DE PISC. E BOMBAS LTDA. 000699 Pedidode ... Aprovaciod... AprovacdodaOr... Normal 1 1

[» Etapa atual: Gerencia
[» Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[+ Etapa atual: Diretoria

< mn J

Hlsistema 2 Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0214.00 g‘;@ CEUNMIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASII\I?EI:IJ;:CI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE — DIRETOR

e) Ao abrir o Atendimento na aba “Identificacdo” poderd consultar qual o nimero do atendimento, o grupo de
atendimento, o tipo de atendimento, cédigo de classificacdo, a prioridade, o cédigo do cliente/fornecedor e
o assunto do atendimento. Essa aba é meramente a titulo de informacdo. Siga para a aba

u ”
Acompanhamento”.
© %-50O- 3 % @ [ [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL | Sistema |
Meus stendimentos | WorkFlow  Atendmentos  Atendentss  Produts  Clente /Representsntes  Marketng  Servicos  Configuracdes  Customizagio  Gestio  Amblente & W [T ) @ - o X
o =] =] § £ = (4 ?
- » » po prn 5
& o & Bk e C ol : | v |
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa [anél‘-v‘-\:r.‘;hﬁ;s Atendimentos: 1 - 1 - 311 - 03.9.0508 @
Atendimentos B |"~' | Z & VvV X |ﬁ 3/13 ‘ Iy Anexos ~ % Processos ~
DRz« v =|laym @ w2 |'& 2 9 |28 | §5 Avangar etapa @
il
Atendimentos de! |25 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN |dentificach Dados Adicionais =Y é
g
) = = Pedido de Autorizagdo para Diretoria (Em andamento) -
= Layout | Padrio~ =
¥ y =] ERENE =R - o
£ 3
S Etspaatisl -
o Grupo de atendimento: Tipo de atendimento:
T X [ Status Atendimento 3 | |Aprovagiio de Movimertos 11 | Aprovacdo de Ordem de Compra Prioridade  Coligada  Localidade  Cédigo do
=
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizagdo para Diretoria Cédigo de classficagdo Prioridade:
§' [] &g Emandaments 1-1-278 00001 | |Aprovacso de Compras Mormal v br... Normal 1 1
[ #%g Emandamento 1-1-227 Pr... Normal 1 1
» & Emandamento 1-1-311 pr... Mormal 1 1
I Etapa atual: Gerendia
b Etapa atusl: Encaminhado pelo Gestor Cédigo do Cliente:
000693 AQUALIMPA COM, DE PISC. E BOMBAS LT
I Etapa atual: Diretoria
Assurto.
Aprovagio da Ordem de Compra N2 000036
0K Cancelar Salvar
1
< m B

Hisistema [ Mensagens

f) Na aba “Acompanhamento” = “Solicitacdo” tera as informacdes sobre a ordem de compra. Virdo as
seguintes informagdes: filial, centro de custo solicitante, nimero da ordem de compra, nome do produto,
guantidade solicitada, pre¢o unitdrio e valor total do pedido.

© &~|E0O~-® % & 4 [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ‘ Sistema |
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacdo Gestdo Ambiente @ W EnjRd .;7 @ - & x
0 0 0 - —~ o - ?
& o & K o (& © : & | i |
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa IS;DEF::;E: Atendimentos: 1 -1 - 311 - 03.9.0508 @
Atendimentos O |’=, ‘ T & v X |ﬁ 3/13 ‘ Uy Anexos ~ % Processos =
jg|z|favz‘ﬁ 3/13 E||jL'EE [ 2 % |8 | §& Avangar etapa @
m
Aendmentos de: |23 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN \dentifi III Dados Adicionais =g 2
5
Ty pp— e | s
a3
S Etapaatual v Filial: UNICEUMA - RENASCENGA
& Numero: 000096
o - - - B =
-1 x] [ Status Atendimento Cencra Custa: 01.02.004 - Teenolagia da Informaglo - TI Pricridade  Coligada  Localidade  Cédigo do
=
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacdo para Diretoria Produto: GARRAFRO BOLIPROPILENG CAPACIDARDE 20L
é‘ [l %8 Emandamento 1-1-228 Quant.- 20,0000  Prego:- 4,00 pr... Normal 1 1
O %8 Emandamento 1-1-227 Total: 80,00 pr... Normal 1 1
3 g Emandamento 11311 pr... Normal 1 1
I Etapa atual: Gerencia
[ Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[> Etapa atual: Diretoria
OK Cancelar Salvar
i
< n v

Hisistema  [Z; Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0214.00 g‘;@ CEUNMIA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPOEDUCASII\I?EI:IJ;:CI;

INTEGRAR

Modulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE — DIRETOR

g) Na aba “Acompanhamento” 2 “Solu¢do” ha um campo em branco onde deverd escreve o motivo da
solicitacdo de ajuste. Apds colocar a justificativa devera clicar no botdo “Salvar” para salvar a informacao.
Apds isso clique no botdo “Avancar Etapa” indicado pela seta na imagem.

senoexg A

egnoaxg A

© %-|3|0-® & w [ [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL A Sistema |
Meus stendimentos | WorkFlow  Atendmentos  Atendentss  Produts  Clente /Representsntes  Marketng  Servicos  Configuracdes  Customizagio  Gestio  Amblente & W [T ) @ - o X
0 B ] i —~ — o 2
) ') 1Y R 4 L 3 e M | e IE
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa [anél‘-v‘-\:r.‘;tﬁﬁ:s Atendimentos: 1 - 1 - 311 - 03.9.0508 @
Atendimentos 0 |"~' | = & ¥V X |ﬁ 3/13 ‘ Iy Anexos ~ ¥ Processos ~
DRz« v =|laym @ w2 ER I T —
ftendimertos de: 25 || DIRETORIADE DESENVOLVIMEN ™ genifcasso Dados Adicionais = G
= Llayout | Padric~ [ EEE 2 A Solicitagdo Discussdo
Z
g Etapa atual ~
g
f;"r [x1 [l status Atendimento Prioridade  Coligada  Localdade  Cédigo do
=3
3 4 Etapa atual: Pedido de Autorizag3o para Diretoria
g | &g Emandamento 1-1-278 br... Normal 1 1
[[] &g Emandamento 1-1-227 Pr... Normal 1 1
» %% Emandamento 1-1-311 pr... Normal 1 1
I Etapa atual: Gerenda
I Etspa atual: Encaminhado pelo Gestor
I Etapa atual: Diretoria
Ajuste
oK Cancelar Salvar
1
< m "
Hlisistema 2 Mensagens
.y . . . - ~
h) Abrira o Assistente de Fluxo de Etapas. Deverad selecionar qual a condi¢cdo de conclusdo da etapa atual
. ~ A
clicando no botdo com reticéncias.
. . . . , , ~
Obs: Ao Solicitar Ajuste o atendimento é excluido e ocorre a reabertura da cotagao.
O G- 1O E < &~ |:|;| [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL | Sistema
Mews atendimentos | WorkFlow  Atendmentos  Atendentes  Produtn  Clente /Representantes  Marketng  Servigs  Configwagies  Customizagio  Gestio  Ambiente & W H1T ) @ - & X
g =N B & —~ ; - - ? .
i) iz} & ke G5 8 = e £ [ 5
Atendimentos  Move atendimento  Pesquisa  Informages
de Clientes o SLLUSISEE
Atendimentos Auxc de ctapas. Avanco para a proxima etapa o
| | = Informe a condigdo de conclusio mais condizente com a finalizagio da etapa atual & o motivo de repasse a serusado no
DR « v =33 @ 47 cncaminhamonts dols) stendmento) TOTVS
Atendimertos ds: |39 || DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN Atendimento Assunto = g
T &S 114311 | Aprovagio da Ordem de Compra N2 000036

Etapaatual ~

SOJUBLWIPLEIE 3P EIMIAGY

[ Staws Atendimento Condico de conciuséa da ciopa atudl Prioridade  Coligada  Localidede  Cédigo do

4 Etapa atual: Pedido de AutorizagSio para Diretoria Iil X
[ #%& Emandamento 1-1-228 pr... Normal 1 1
[[] #f& Emandamento 1-1-227 \ pr... Normal 1 1

» #& Emandamento 1-1-311 pr... Mormal 1 1

R = Atendente destino serd @ nov respensavel pelo contato com o cliente
[7] #&& Emandamento 1-1-102 Metive dro i 1
[ &g Emandamento 1-1-113 . dro 1 1

4 Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[[] #& Emandamento 1-1-200 Dr... Normal 1 1
[7] % Emandamento 1-1-195 pr... Mormal i 1

4 Etapa atual: Diretoria
[[] % Emandamento 1-1-61 i 1
[ #& Emandamento 1-1-96 dro 1 1
O &8 Emandamento iies Opgaes Executar Cancelar dre 8 g
[ #%& Emandamento 1-1-99 dro 1 1
[[] #f& Emandamento 1-1-104 i 1
[ &g Emandamento 1-1-107 1 1
1

< I »

Bisistema [ Mensagens
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Codigo: POP.0214.00 CEUMA

PROJETO Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

, ~ CEUMA FAMAZ UNIEURO
Moédulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE — DIRETOR

INTEGRAR

i) Escolha a opc¢do — Solicitar Ajuste — e clique no botdo “OK”.

O G- O~ @ & W [ [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL ... Sistema
Meus atendimentos WarkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizacgo Gestdo Ambientz & _@ 7 \;) 8 - g8 x
- = - - ‘ "
& =i
& b & K _O ¢ - .
Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informagdes
de Clientes o Avancar etapa
Atendimentos Auxo de etapas. Avanco para a proxima etapa = /g
— = Informe a condigdo de conclusdo mais condizente com a finalizagdo dae] = - .
a F;?]’ | ‘a ‘ Z e ¥V X |ﬂ 3/13 ‘ ® encaminhamerto do(s) stendimento(s). L avx | {7 [Filtrar] @
m
. . u
Atendimertos de DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN] | [ Arendimento ‘Agsurto Fitrarpor: | Status de condusio datz v | | % mg
b

0 da Ordem de Compra N2 000036

% Layout: = Padrdo ~ \E =) [ERENE =R Status de conclusdo da etapa
= Autorizado para Compra
i‘ Etapaatual -~ Indeferida
; Solicitar Ajuste
'31. [x] [ Status Atendimento Condico de conclusio da etana atual Localidade  Cddigo do
3 4 Ftapa atual: Pedido de Autorizagio para Diretoria ’_«;a_‘ ’—p—‘ D
§' [C] &g Emandamento 1-1-228 1
[[] &g Emandamento 1-1-227 1
3 &% Emandamento 1-1-311 1

4 FEtapa atual: Gerenda

Atendente destino sera o novo responsavel pelo contato com o cliente
O &g Emandamento 1-1-102 Metiva Limpar | | oK Cancelar 1

[ &% Emandamento 1-1-113 [ & 1

4 FEtapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[C] &g Emandamento 1-1-200 pr... Normal 1 1
=] %% Emandamento 1-1-195 pr... Normal 1 1

4 FEtapa atual: Diretoria
[ &g Emandamento 1-1-91 1 1
[[] &g Emandamento 1-1-96 dro 1 1
[C] &g Emandamento 1-1-98 E— - dro 1 1
[C] &g Emandamento 1-1-99 dro 1 1
[[] & Emandamento 1-1-104 1 1
[[] &g Emandamento 1-1-107 1 1
1

< mn v

Sisistema 5 Mensagens
j)  Apbds escolher o a condigdo de conclusdo da etapa os outros campos se preencherdo automaticamente.
Clique no botao “Executar” para concluir o fluxo da etapa.

QO %~ O~ [ « & [ [29]DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL - R. - Chefe: DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL | Sistema | E @
Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente / Representantes Marketing Servigos Configuraces Customizacdo Gest3o Ambiente ¢ __@ ~ \? @ - o X

& b & &

Atendimentos  Movo atendimento  Pesquisa  Informagdes wangar etzpa
de Clientes
Atendimentos Auxo de etapas. Avango para a proxima etapa o

— N Informe a condigdo de conclusdo mais condizente com & finalizagdo da etapa atual e o motivo de repasse a ser usado no .
Dw|ez« v x|nums SR encaminhaments dofs) stendmertofs). TOTVS &
m

. =
Atendimertos de DIRETORIA DE DESENVOLVIMEN] | [ Aerdimento =0 w g A
@

da Ordem de Compra N2 000036

= Layout: | Padrio~ [F ] F @ @ = A
£
2‘-{ Etapaatual ~
g k1 [ Status Atendimento CondicEo de concluséo da etapa atual Prioridade  Coligada  Localidade  Cddigo do
g 4 Etapa atual: Pedido de Autorizacio para Diretoria ’23_1‘ W D
g’ =] & Emandamento 1-1-228 pr... Normal 1 1
=] %% Emandamento 1-1-227 Dr... Normal 1 1
3 &% Emandamento 1-1-311 pr... Normal 1 1
4 Etzpa atual; Gerenda Atendente destino sera o novo responsavel pelo contato com o cliente
[ &g Emandamento 1-1-102 Mativo dro 1 1
[ &% Emandamento 1-1-113 5 | Mustar Requisicio | dro 1 1
4 Etapa atual: Encaminhado pelo Gestor
[C] &g Emandamento 1-1-200 Agles da Etapa pr... Normal 1 1
[C] &g Emandamento 1-1-195 V] Cancelarbovimerto. (Obrigatéria) pr... Normal 1 1
4 Etapa atual: Diretoria
[C] &g Emandamento 1191 1 1
] %% Emandamento 1-1-96 dro 1 1
=] & Emandamento 1-1-83 dro 1 1
=] %% Emandamento 1-1-89 N dro 1 1
[[] &g Emandamento 1-1-104 N 1 1
[ % Emandamento 1-1-107 1 1
1
< mn b

g Sistema EMensagens
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PROJETO

INTEGRAR

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cédigo: POP.0214.00 0 CEUMVIA

Sistema: TOTVS RM GRUPO EDUCACIONAL

~ —{ CEUMA FAMAZ UNIEURO
Moédulo: GESTAO DE RELACION. COM O CLIENTE
Processo: SOLICITAR AJUSTE — DIRETOR

k) O processo serd executado.
© %-JO-F £ » - R. - Chefe: Sistema

Meus atendimentos WorkFlow Atendimentos Atendentes Produto Cliente /Representantes Marketing Servigos Configuragdes Customizagio Gestio Ambiente v WE~ Q@
-R. -Chefe: x
= ; -
o2 54 :
Bl j)|~ E| % © Avancar etapa 2
Atendimentos de: g
11 z 30 processo o =
E Layout: | Padrde > [ [E = O processo esta sendo executado TOTVS
g Etapaatual =
o
';'” X1 R *= [ Anexos  Atendimento lente  Status Etapa atual -
2
g 4 Etapa atual: Pedido de Autarizaco para Gestor da
s' ’ (-3 1-1-179 Em andamento Pedido de Autorizag3o par... A
A g Aguarde. O processo esta na fila de execucso.....
Cancelar
1
<] n b
Hsistema | 3 Mensagens
. . . . , ~
I) O processo serd concluido com sucesso. O atendimento sera excluido e a cotacdo reaberta.
© -0 0O-B < & - R. - Chefe: | Sistema |
Meusstendmentos  WorkFow  Atendmentos  Atendentes  Produts  Clente /Representantes  Markstng  Servicos  Configwacies  Customizgio  Gestio  Ambiente v M- J @
-R. - Chefe: -03.9.0508 X
2| @| - ' :
= v d
A = 1 © Avangar etepa E
i . g
Atendimentos de: [117 o uida O - %2
Layout: | Padro - |5 H @R B E
TOTVS

Etapa atual =

SOUBLIPURIE B EIMEY

'

K R * @
4 Etapa atual: Pedido de AutorizacBo para Gestor da U

24

Solicitado em Iniciade em: Finalizado em: lente  Status Etapa atual - |d
17/06/2016 10:21:41 17/06/2016 10:21:43 17/06/2016 10:22:00

A execugao do processo foi concluida com sucesso.
Anexos  Atendimento @

1-1-172 Logs Em andamento Pedido de Autorizac3o par... Af
AVANCAR_ETAPA Bloco de Notas Copiar
SUCESSO: Atendimente [1-1-173] - Encaminhado para o atendente [1-1111¢ 5

Avango de etapa concluido. Nova etapa 'Ajuste do Movimento' sob responsabilic

Fechar

<

m »

Bsistema [ Mensagens
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